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1. OBJETO 
Ofrecer a la sociedad una oferta de programas académicos pertinentes a las 
necesidades y expectativas del entorno, que a su vez cumplan con las condiciones de 
calidad exigidas por el Ministerio de Educación Nacional. 
 
 
2. ALCANCE 
Este procedimiento aplica para la creación de programas académicos de pregrado o 
posgrado contemplando todas sus metodologías y modalidades. 
 
 
3. RESPONSABLES 
 
- Consejo Directivo, por autorizar y emitir el acuerdo de creación del programa. 
 
- Consejo Académico, Estudiar y proponer al Consejo Directivo, la creación de 
programas académicos. 
 
- Vicerrectoría de Docencia, por presentar al Consejo Directivo la propuesta de 
creación del programa, gestionar recursos  referentes a la creación de programas y 
hacer seguimiento y aprobaciones del documento maestro del programa. Por 
acompañar al programa en cada una de las etapas y servir de mediador entre las áreas 
institucionales y el programa para la consecución de la información necesaria para la 
construcción del documento maestro. Por garantizar la correcta radicación del 
documento maestro en la plataforma SACES y hacer seguimiento a la misma durante 
todas las etapas del programa hasta la obtención de su resolución. 
 
- Vicerrectoría Financiera, por desarrollar el estudio de viabilidad financiera del 
programa, por validar el estudio de viabilidad financiera y apoyar la recolección de 
información estadística del documento maestro del programa. 
 
- Director de Programa, por acompañar y orientar todo el desarrollo de la construcción 
del programa hasta la obtención de la resolución de registro calificado por parte del 
Ministerio de Educación Nacional; liderar y hacer seguimiento al cronograma de trabajo 
desarrollado por el equipo de creación del programa, así como la revisión y aprobación 
parcial del documento maestro. 
 
- Secretaría General, Por incluir al programa en la oferta académica de la institución. 
 
- Consejo de Facultad, encargado de la revisión y aprobación de la información 
consignada en el documento maestro. 
 
- Decano de Facultad, es el encargado de liderar y controlar las actividades que 
adelanta el equipo de creación del programa y citar el consejo de facultad cuando se 
requiera de revisiones y aprobaciones del documento. 
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- Equipo de creación del programa, es el encargado de la construcción del documento 
maestro del programa, así como la organización y administración de la información 
institucional que se suministre para ello. 
 
4. DEFINICIONES 
 
4.1 Registro Calificado: Reconocimiento que hace el Estado del cumplimiento de las 
condiciones de calidad para el adecuado funcionamiento de programas académicos 
de educación superior. Tiene una vigencia de siete (7) años y es otorgado por el 
Ministerio de Educación Nacional mediante acto administrativo. Referencia: Decreto 
1075 del 26 de Mayo de 2015. 
 
4.2 SACES: Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educación Superior. 
 
4.3 Documento Maestro: Informe con fines de solicitud de registro calificado que 
soporta las condiciones solicitadas por el decreto 1075 del 26 de Mayo de 2015. 
 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 DESCRIPCIÓN POR FASES 
 
1. Carta de intención: El Decano de la Facultad correspondiente debe presentar una 
carta a la Vicerrectoría de Docencia, manifestando la intención de la creación de un 
programa académico, en la cual se muestre una previa denominación, breve justificación 
(revisión documental) y el equipo de trabajo responsable para ello. Posteriormente la 
Vicerrectoría de Docencia presenta al Consejo Académico la intención de creación del 
programa para su aprobación o negación, respuesta que se establece en las actas de 
este consejo. 
 
2. Estudio de contexto: Si la creación del programa es aprobada, el equipo de trabajo, 
presenta el cronograma general de actividades y procede con la realización del estudio 
de contexto en apoyo con el departamento de Marketing, este debe ser avalado por el 
Consejo de Facultad, dejando como evidencias las actas de este último y el documento 
del estudio realizado. 
 
3. Elaboración de propuesta: El equipo de creación, realizan una propuesta 
considerando las condiciones de denominación, justificación y aspectos curriculares, 
teniendo en cuenta la Guía de Lineamientos Curriculares y el Decreto 1075 de 2015. 
Esta propuesta es presentada y revisada por el Consejo de Facultad, quien puede emitir 
una aprobación o emitir observaciones, que posteriormente serán corregidas por el 
equipo de creación y el Director del Programa, para ser presentadas y aprobadas en el 
Comité del Programa correspondiente. En esta fase debe quedar como evidencia: acta 
de Consejo de Facultad, documento de propuesta corregido y acta de Comité de 
Programa donde se aprueba dicho documento. 
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4. Estudio de viabilidad financiera: El Director del Programa procede a enviar la 
información a la Vicerrectoría Financiera, quien se encarga de realizar el estudio de 
viabilidad financiera, la proyección de matrícula y el punto de equilibrio. En esta fase 
queda como evidencia el informe del estudio de viabilidad financiera. 
 
5. Presentación de la propuesta al Consejo Directivo: La documentación completa 
de las primeras condiciones del programa y el estudio de viabilidad financiera, son 
presentadas al Consejo Directivo por la Vicerrectora de Docencia y el Decano de la 
Facultad, para su aprobación y emisión del acuerdo de creación. 
 
6. Elaboración del documento maestro: Si se obtiene la aprobación del Consejo 
Directivo, el equipo de creación y el Director de Programa proceden con la elaboración 
del documento maestro, el cual es aprobado por el Decano de la Facultad. Así mismo 
se debe realizar la recolección y organización de evidencias, institucionales y de 
programa que acompañaran el documento maestro.  
 
El documento terminado es presentado por el Director de Programa al Consejo de 
Facultad para su aprobación u observaciones, las cuales son revisadas y corregidas por 
el equipo de creación del programa. 
 
7. Revisión del documento maestro: inicialmente se realiza una revisión por el 
equipo de la Vicerrectoría de Docencia y las Comisiones Institucionales. Las 
observaciones que resulten de estas revisiones, serán trabajadas por el equipo de 
creación del programa y su Director del Programa y presentadas al Consejo de Facultad 
quien aprueba el documento corregido.  
 
Este último, debe ser entregado por el Decano de la Facultad a la Vicerrectoría de 
Docencia, a través de un memorando interno y un CD que contenga: documento maestro 
en Word y pdf, con una carpeta en la cual se encuentren los anexos nombrados y 
numerados de acuerdo con el documento. 
 
8. Aprobación del documento maestro: El Decano de la Facultad en compañía del 
Director de Programa presenta el documento maestro ante la Vicerrectora de Docencia 
para su aprobación final. 
 
9. Radicación del documento: Una vez aprobado el documento maestro, se realiza 
el proceso de radicación en la plataforma SACES por parte de la Vicerrectoría de 
Docencia, en caso de ser necesario, con el acompañamiento del Director del Programa 
Académico. 
 
10. Preparación de la visita: Luego de radicado el programa, se inicia la preparación 
para la visita por parte del Programa Académico responsable, en acompañamiento de la 
Vicerrectoría de Docencia, y se realizan simulacros de preparación ante las diferentes 
comisiones de evaluación institucional. Las observaciones que aquí se presenten deben 
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ser evaluadas y realizadas por el Decano de la Facultad, el Director de Programa y su 
equipo de trabajo.  
 
11. Respuestas a las observaciones del Ministerio de Educación Nacional (MEN): 
Cuando sea necesario, en primer lugar la Universidad realiza un documento con las 
observaciones a los informes de los pares académicos.  
 
De igual manera, cuando se presente el caso de un auto, el Decano de la Facultad y el 
Director de Programa en acompañamiento de la Vicerrectoría de Docencia realizan un 
documento que responda los puntos solicitados. 
 
Finalmente, en caso de presentarse una resolución negada, el Decano de la Facultad y 
el Director de Programa en acompañamiento de la Vicerrectoría de Docencia y 
Secretaría General, realiza el derecho de reposición correspondiente para ser 
presentado ante el MEN. 
 
12. Seguimiento a la plataforma SACES: La Vicerrectoría de Docencia realiza 
seguimiento a todo el proceso, a través de la plataforma, desde la radicación del 
programa hasta la recepción de la solicitud del registro calificado. 
 
13. Inclusión del programa en la oferta académica: Una vez emitida la resolución de 
aprobación por parte del MEN, se procede a la inclusión del programa en la oferta 
académica institucional, por parte de Secretaría General, dejando el programa dentro 
del Sitio Web Institucional y el listado de la oferta académica. 
 
Por otro lado la Vicerrectoría de Docencia, realiza el Registro del programa aprobado y 
su Plan de Estudio en la Plataforma Institucional EPICA. Así mismo, el Director de 
Programa es responsables por el Registro digital de los Syllabus en EPICA (Metodología 
presencial) y Virtualización de Cursos (Metodología virtual) en la Plataforma UAC Virtual. 
Finalmente, se entrega la información del programa por parte del Director de Programa 
al Centro de Desarrollo de Sistemas y Litografía, para la creación de la página Web y 
Brouchure del programa. 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
- Decreto 1075 de 2015 
- ISO 9001:2015 
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7. REGISTROS 
 
 
Código Nombre Tipo Nivel de Acceso Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
N.A Actas de Consejo 
Directivo 
Físico Restringido 
Carpeta con su 
nombre 
Secretario General 
Permane
nte 
 
N.A Acuerdo de 
creación 
Físico/ 
Electrónico 
Restringido 
Carpeta con su 
nombre 
Secretario general 
Permane
nte 
 
N.A 
Carta de 
intención 
Físico Restringido 
Carpeta con su 
nombre 
Decano de la 
Facultad 
Permane
nte 
 
N.A 
Documento 
maestro 
Físico/ 
Electrónico 
Restringido 
Carpeta con su 
nombre 
Vicerrector de 
Docencia 
Permane
nte 
 
N.A 
Acta Consejo de 
facultad 
Físico Restringido 
Carpeta con su 
nombre 
Decano de 
Facultad 
Permane
nte 
 
N.A 
Actas Comité de 
Programa 
Físico Restringido 
Carpeta con su 
nombre 
Director de 
Programa 
Permane
nte 
 
